Ogtoszenie nr 3/2016

WOJT GMINY W STAREJ KORNICY
OGLASZA NABOR

na wolne stanowisko urzednicze referenta ds. wymiaru podatku i optat
w Urzedzie Gminy Stara Kornica, Stara Kornica 191, 08-205 Kornica

1. Wymagania kwalifikacyjne kandydata:

a) wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

- obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

- spetnienie wymagan z art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych, okreslonych dla
stanowisk urzedniczych,

- wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia na kierunku: administracja,

rachunkowo$¢, finanse, bankowo$é z min. 2 letnim doswiadczeniem zawodowym na

podobnym stanowisku Ilub wyksztatcenie $rednie ekonomiczne z min. 10 letnim

~ doswiadczeniem zawodowym na podobnym stanowisku,
- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
- umiejetnos$é biegtej obstugi komputera i znajomos$¢ oprogramowania biurowego.

b) wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

- znajomo$é przepisow prawnych obowigzujgcych na wymienionym stanowisku, w szczegélnosci:
ustawy o finansach publicznych, ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach i optatach
lokalnych, ustawy o podatku lesnym, ustawy o podatku rolnym, ustawy o samorzgdzie
gminnym,

- umiejetnosé obstugi programu do podatkow i optat lokalnych ,

- samodzielno$¢, komunikatywnosé, dyspozycyjnosé, odpowiedzialno$e.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

3)
4)

S)
6)
4
8)

9)

Prowadzenie wymiaru podatkéw w tym:
a) prowadzenie kart gospodarstw z terenu gminy oraz ich biezgca aktualizacja,
b) dokonywanie wymiaru podatkéw:
- rolnego,
- od nieruchomosci,
- le$nego,
c) sporzadzanie decyzji dotyczgcych naleznosci wynikajacych z ustalonego wymiaru.
Zmiany w wymiarze podatkéw, w tym:
a) kompletowanie dokumentow oraz przygotowywanie decyzji o udzielenie ulg ustawowych w
podatku rolnym,
b) aktualizacja wymiaru podatku rolnego po zastosowaniu ulg ustawowych,
c) przeprowadzanie ogledzin w postepowaniu podatkowym,
d) sporzadzanie decyzji dotyczgcych udzielonych ulg w podatkach.
Prowadzenie postepowania w zakresie podatkow objetych ,tajemnica skarbowg”.
Wspoétpraca z ewidencjg gruntéw, ewidencjg ludnosci oraz innymi jednostkami w toku
prowadzonego postepowania administracyjnego.
Ustalanie i naliczanie strat z laséw urzadzonych do lat 40.
Nadzér nad sporzgdzaniem wykazéw nieruchomoséci od oséb fizycznych.
Prowadzenie kontroli podatkowej u podatnikéw.
Prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng de minimis dla przedsigbiorcow
i rolnikéw.
Sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy de minimis przedsiebiorcom i rolnikom.

10) Wydawanie zaswiadczer o pomocy de minimis.
11) Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie okreslenia stawek oraz zwolnien, ulg i

obnizek w zakresie podatkéw i optat.

12) Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie wzoréw deklaracji i informacji podatku rolnego,

lesnego i od nieruchomosci.

13) Przygotowywanie informaciji i analiz na potrzeby Rady Gminy,




14) Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw mieszkaricow gminy z wynikajgcego zakresu
czynnosci.

15) Sporzgdzanie sprawozdari w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

16) Wprowadzanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej wynikajgcych z zakresu czynnosci.

17) Przekazywanie akt spraw ostatecznie zatatwionych do archiwum zaktadowego kompletnymi
rocznikami po uptywie 2 lat, liczgc od 1 stycznia roku nastepujacego po zakoriczeniu sprawy.

18) Wykonywanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych zleconych
przez Wéjta Gminy i Skarbnika Gminy.

3. Informacje o warunkach pracy
oraz wskazniku zatrudnienia os6b niepeinosprawnych w Urzedzie:

- miejscem $wiadczenia pracy jest Urzad Gminy w Starej Kornicy,

- wymiar etatu 1/1,

- praca od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7°° do 15%,

- wynagrodzenie zgodne z Zarzgdzeniem nr 83/09 Wéjta Gminy Stara Kornica z dnia 3 czerwca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Stara Kornica.

— Informuje sie, iz w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia-wskaznik zatrudnienia | —

os6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest wiekszy niz 6%.

4. Dokumenty wymagane od kandydatéw w przediozonej ofercie:

- podanie o przyjecie do pracy,

- zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

- kopie $wiadectw pracy, a w przypadku trwajgcego zatrudnienia - zaswiadczenie o zatrudnieniu
zawierajgce okres zatrudnienia,

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

- o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska,
o ktére kandydat sie ubiega,

- os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

- os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na w/w stanowisku.

5. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ Ilub przestaé w terminie do dnia
5 sierpnia 2016 r. do godziny 14:00 ( nie decyduje data stempla pocztowego lecz data wptywu

do Urzedu ).

Pod adresem: Urzad Gminy Stara Kornica
Stara Kornica 191

08-205 Kornica, pok. nr 5
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze referenta
ds. wymiaru podatku i optat”.

6. Dodatkowe informacje i uwagi:

1. Wszelkie sporzgdzone przez kandydata dokumenty winny by¢ wtasnorecznie podpisane.

2. Oferty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

3. Lista kandydatéw spetniajacych wymogi formalne zostanie umieszczona w Biuletynie Informaciji
Publicznej: www.kornica.biuletyn.net '

4. Jezeli wystgpi konieczno$¢ przeprowadzenia rozmoéw kwalifikacyjnych wybrane osoby zostang
o tym powiadomione.




